〔2026年3月1日〕
〔鈴木 一郎〕様
〒〔100-0005〕〔東京都千代田区丸の内1-1-1〕
〔株式会社サンプル〕
〔人事部　田中 二郎〕
TEL：〔03-1234-5678〕
入社書類送付のご案内
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
このたびは当社へのご入社を決めていただき、誠にありがとうございます。〔4月1日〕のご入社に向けて、入社手続き書類を下記のとおりお送りいたします。
お手数ですが、返送が必要な書類にご記入のうえ、〔3月20日〕までに同封の返信用封筒でご返送ください。
敬具
記
・入社案内書　1部
・入社前提出書類リスト　1部
・入社誓約書（返送用）　1部
・返信用封筒　1枚
以上




